Aneks nr 6/2024 z dnia 18.12.2024 r.
do Zarzadzenia nr 45/2021 z dnia 16.06.2021 r.
do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Dzieciecego Szpitala Klinicznego

im. L. Zamenhofa w Biatymstoku z dnia 16.06.2021 r.

Z dniem 1 stycznia 2025 r. w Regulaminie Organizacyjnym UDSK wprowadza sie nastepujace

zmiany:

§1

W §11 w ppkt. b) usuwa sie:

- Dziat Archiwizacji i Nadzoru nad Dokumentacjg Medyczng;

§2

W §54 w ppkt. b) usuwa sie:

- Dziat Archiwizacji i Nadzoru nad Dokumentacjg Medyczng;

§3

W §63 w pkt. Il otrzymuje brzmienie:

II.Dziat Organizacji i Jakosci

1. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynowanie projektow dotyczacych wprowadzania, usprawniania i utrzymania
jakosci;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na niektére stanowiska kierownicze w UDSK;

c) sporzadzanie identyfikatorow pracownikom UDSK;

d) przygotowywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Szpitala oraz
publikowanie ich na stronie;

e) prowadzenie kampanii zwigzanych z organizacjg imprez i spotkan dla pacjentéw UDSK;

f)  koordynowanie spraw zwigzanych z darami przekazywanymi pacjentom UDSK (m.in.
zabawki, art. biurowe);

g) czuwanie nad terminowym przekazywaniem sprawozdan, protokotéw, planéw pracy
przez komorki organizacyjne, komitety, komisje, zespoty itp.;

h) aktualizowanie Intranetu;

i) organizowanie posiedzen Rady Spotecznej, przygotowywanie materiatdw na

posiedzenia oraz komplementowanie dokumentacji z posiedzen Rady;



j) prowadzenie rejestru umodw, kontroli zewnetrznych prowadzonych w UDSK,

petnomocnictw i upowaznien Dyrektora;

W skfad Dziatu wchodza:

Sekretariat Dyrekcji:

zakres dziatania Sekretariatu Dyrektora obejmuje:

przyjmowanie z Kancelarii korespondencji zaadresowanej do Dyrekcji lub ogdlnie na
adres UDSK w Biatymstoku, jej rejestracja oraz wstepna merytoryczna selekcja,
organizacja i obstuga spotkan Dyrektora,

ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

sporzadzanie kopii dokumentacji i wydawanie jej uprawnionym osobom i organom,
wspotpraca z Dyrekcja i Zespotem ds. Jakosci Swiadczen Zdrowotnych w zakresie

wdrozenia standardéw akredytacyjnych,

2) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej:

a)

3)

a)

zakres dziatania stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej obejmuje:

przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdziat korespondencji wptywajgcej do UDSK w
Biatymstoku,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wyptywajacej ze Szpitala,
przekazywanie pism, zarzadzen i komunikatéw do poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych,

ewidencjonowanie rachunkow, faktur i innych dokumentéw ksiegowych,
przyjmowanie wnioskdw pacjentéow/ rodzicow dotyczacych udostepnienia
dokumentacji medycznej i wydawanie jej osobom upowaznionym,

wykonywanie ustug poligraficznych,

przechowywanie dokumentéw i akt prowadzonych spraw,

Sktadnica akt:

zakres dziatania Sktadnicy akt obejmuje:

przejmowanie dokumentac;ji,

spraw zakonczonych z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,

na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie

informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD.



— przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

— przeprowadzanie skontrum dokumentacji (kontrola zbioréw archiwalnych),

— porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

— udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

— wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

— przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osdb, zdarzen, czy probleméw,

— inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

— sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt,

— doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wfasciwego postepowania z
dokumentacjg, (we wspodtdziataniu z pracownikiem kancelarii ogdlnej) w zakresie
wtasciwego postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

§4

W §63 usuwa sie pkt. IV.

§5

1. Pozostate zapisy Regulaminu nie ulegajg zmianie.

2. Zmiany wprowadzone niniejszym aneksem uwzglednia nowy schemat organizacyjny

stanowigcy zafgcznik do aneksu.

§6

Niniejszy aneks obowigzuje od dnia 01.01.2025 .

/podpis Dyrektora UDSK/



